BURMISTRZ

MIASTA i GMINY Zarzadzenie Nr 188.488.2016
DEBRZNO Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 01 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446), w zwigzku z art. 24, 25 ust. I, 27 i 28 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno w brzmieniu okreslonym
w zataczniku Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§2. 1. Wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Debrzno podlegajacych ocenie
zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Za prawidlowg i terminowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa

bezposredni przetozeni pracownikow samorzadowych.

3. Referat Organizacyjny koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikow, w szczegdlnoscei
nadzoruje kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowigzanych
do dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 115/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia
24.05.2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Debrzno.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywnie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu.



Zatacznik Nr 1

do  Zarzadzenia Nr 188.488.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01.08.2016 .

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla sposob
1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obslugi,
za wyjatkiem pracownikéw 2z wyboru, powolania oraz pracownikéw zatrudnionych

B

na stanowisku doradcy i asystenta.
. Celem przeprowadzenia okresowej oceny w Urzedzie jest:
1) zwigkszenie efektywnosci pracy i jej jakosci poprzez wymiane informacji pomiedzy
oceniajgcym a ocenianym na temat realizacji czynnosci wynikajacych z zakresu
obowigzkéow i innych czynno$ci wykonywanych przez ocenianego na polecenie

[¥S]

przetozonego,

2) ustalenie obszarow kompetencji. ktore wymagaja doskonalenia, miedzy innymi poprzez
wymiang informacji pomigdzy oceniajacym, a ocenianym na temat poziomu wykonywania
obowigzkdw,

3) zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikéow,

4) ksztattowanie wlasciwych postaw pracownikow.

4. Ocena pracownika samorzadowego stanowi podstawe podejmowania przez Kierownika

Jednostki decyzji kadrowych, a w szczegblnosci:

1) podwyzszenia wynagrodzenia,

2) awansowania na wyzsze stanowisko,

3) pozostawienia na zajmowanym stanowisku,

4) przeniesienia na inne stanowisko,

5) przygotowania planu szkolen.

§2.1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2. Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno.

3. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw poszczegdlnych referatow Urzedu Miasta
1 Gminy Debrzno

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Debrzno.

5. Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika oraz
kierownika referatu.

6. Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.



7. Rozmowie - nalezy przez to rozumie¢ rozmowe oceniajaca.

ROZDZIAL 11
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§3.1. Okresowa ocena pracownikéw samorzadowych dokonywana jest raz na dwa lata,

z zastrzezeniem ust. 41 5.

2. Okresowa ocena przeprowadzania jest za okres poprzedzajacy ocene w terminach od 1 wrze$nia
do 31 pazdziernika danego roku.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest dzien 31 pazdziernika. Do tego dnia oceniajacy
zobowigzani sg przekaza¢ | egzemplarz arkusza ocen do Referatu Organizacyjnego (komdrka

ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych i archiwum), drugi Sekretarzowi Miasta i Gminy

(8]

Debrzno, a trzeci egzemplarz do ocenianego.

4. Na polecenie Kierownika Jednostki ocena pracownika moze by¢ dokonana wczeéniej niz
po uptywie dwoch lat od poprzedniej oceny, jednak nie wezesniej niz przed uptywem 6 miesiecy
od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uplywie
3 miesigcy. od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§4.1. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika samorzadowego po uplywie 6 m-cy jego pracy
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny.
2. Odpowiednio wczesniej oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,

o ktorej mowa w § 8.

§5.1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny

okresowej.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej - ocena sporzadzana jest w terminie
I miesigca od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
pracownika na pis$mie.

4. Wzo6r powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zalgeznik Nr 4.

5. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

§6.1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawic kryteriow okreslonych w niniejszym
regulaminie.
2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oceniani sa na

podstawie 14 kryteriow wspolnych wymienionych w zalaczniku Nr 1 pkt 1.1 do niniejszego

regulaminu.

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na urzedniczych stanowiskach kierowniczych

oceniani sg takze na podstawie 4 kryteriow dodatkowych, wymienionych w zatgczniku Nr | pkt.

1.2 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oceniani sa
rowniez na podstawie 3 kryteriow dodatkowych, wymienionych w zataczniku Nr 1 pkt. 1.3
do niniejszego regulaminu.

(8]

§7.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego, przy zachowaniu zasady
jawnosci oceny w stosunku do ocenianego pracownika.



2. Oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych dokonuja
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno oraz Sekretarz Miasta i Gminy Debrzno, zgodnie
z podporzadkowaniem stuzbowym okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
1 Gminy Debrzno.

3. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym

w szczegllnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny oraz za zachowanie

terminow i wymaganej formy okreslonej w niniejszym regulaminie.

§8.1. Przed rozmowa oceniajacy i oceniany wypelniaja arkusze ocen.

2. Oceniajgcy wypelnia arkusz oceny stanowiacy zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Oceniany wypelnia arkusz samooceny stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu

oraz rubryki w zataczniku nr 2 do regulaminu.

4. Co najmniej 5 dni przed rozmowa oceniany jest zobowigzany udostgpni¢ oceniajacemu
wypelniony przez siebie arkusz samooceny oraz arkusz oceny.

. Oceniajgcy na podstawie wypelnionego przez ocenianego arkusza samooceny i arkusza oceny
jest zobowigzany wyznaczy¢ ocenianemu termin rozmowy z odpowiednim wyprzedzeniem (co
najmniej 3 dni przed rozmowa oceniajaca) oraz udostgpnic mu wypelniony przez siebie
wstepnie arkusz oceny.

6. Przed rozmowa oceniajacy i oceniany zapoznaja si¢ ze swoimi wzajemnymi ocenami celem

odpowiedniego przygotowania si¢ do rozmowy.

N

§9.1. Oceniajacy, niezwlocznie po zakoriczeniu rozmowy, sporzadza oceng pracownika na pismie
oraz dorgeza ocenianemu pracownikowi egzemplarz arkusza oceny podpisany przez
oceniajgcego, a takze poucza o przystugujacym prawie zlozenia odwolania od sporzadzonej
oceny do Kierownika Jednostki w ciagu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

. Drugi egzemplarz arkusza oceny przedklada si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Debrzno.

Trzeci egzemplarz arkusza oceny przedklada sie do Referatu Organizacyjnego (komorka

ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych i archiwum).

- Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania trzech egzemplarzy arkusza oceny.

- Oryginat trzeciego arkusza okresowej oceny podpisany przez ocenianego pracownika wlacza sig

do akt osobowych pracownika.

[N
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§10.1. Podstawa oceny dokonywanej przez bezposredniego przelozonego jest poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w ciagu roku poprzedzajacego oceng. Poczynione
W ten sposob ustalenia porownuje si¢ z ustalonymi kryteriami oceny i ich opisami I na tej
podstawie przyporzadkowuje sie kazdemu kryterium ocene w skali od | do 4. Przyznane oceny
poréwnuje si¢ z ocenami przyznanymi przez ocenianego w arkuszu samooceny.

2. Oceny pracownika dokonuje si¢ w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego,
ktorego wzér stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Oceniajacy okresla stopien spelnienia przez Ocenianego kazdego z poszczegdlnych poziomow:

Poziom Pogladowe opisy stopni wykonywania obowiazkéw
1 brak zadowalajacych wynikow pracy utrzymujacy si¢ od dluzszego
niezadowalajacy czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy
ocena negatywna w  realizacji zadan, poziom pracy i postawa niezgodna

z oczekiwaniami lub znacznie ponizej oczekiwan, uchylanie si¢ od
obowigzkéw; konieczno$é stalego nadzoru nad pracownikiem
1 kontroli jego pracy.

2 czasami zdarzajg si¢ przypadki nieprzestrzegania procedur pracy
zadawalajacy 1 lekcewazenia obowigzkow stuzbowych; brak starannosci w
wykonywaniu zadan; uchybianie terminom: trzeba ponaglac

ocena pozytywna e s % . . -
pracownika i stale kontrolowac jego prace; slaba znajomos¢ obslugi




programow komputerowych 1 przepisow prawnych; poziom pracy
oraz jej wyniki na poziomie przecietnym

3 Pracownik przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia
dobryv stuzbowe na poziomie zadowalajacym: posiada odpowiednie
ocena pozy;tyWna przygptowanie teoretyczne i praktypzne do  wykonywania
obowigzkow; potrafi dostosowacé sie do pracy
zespolu; przestrzega termindw i nie wymaga stalego nadzoru i
kontroli; postawa i zachowanie pracownika zgodne z
oczekiwaniami, czasem wystepujg drobne uchybienia, ktore
pracownik usuwa samodzielnie.

4 Pracownik zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia
bardzo dobry stuzbowe na poziomie wysokim; pracuje starannie i z
zaangazowaniem; zadania wykonuje terminowo i z najwyzsza
starannoscig; pracownik jest bardzo dobrze przygotowany
teoretycznie i praktycznie do wykonywania
obowigzkow; bardzo dobrze wspdlpracuje w zespole; dobrze radzi
sobie w sytuacjach trudnych; postawa i zachowanie pracownika
zgodne z zasadami etycznymi pracownika samorzadowego; nie
wymaga stalego nadzoru i kontroli.

ocena pozytywna

4. Przyznanie oceny okresowej polega na okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego
wszystkich zebranych kryteriow, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

a) Dla pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Poziom Odpowiednik wartos$ci

punktowej

1
Niezadowalajacy - ocena negatywna 0-20 pkt

2

Zadawalajacy - ocena pozytywna 21-35 pkt
3

Dobry - ocena pozytywna 36-46 pkt
4

bardzo dobry - ocena pozytywna 47-56 pkt

b) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urz¢dniczych
Poziom Odpowiednik wartosci
punktowej
1
Niezadowalajgcy - ocena negatywna 0-30 pkt
2
Zadawalajacy - ocena pozytywna 31-45 pkt




3
Dobry - ocena pozytywna 46-61 pkt
4
bardzo dobry - ocena pozytywna 62-72 pkt

¢) Dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy

Poziom Odpowiednik wartosci
punktowej
1 0- 27 pkt

Niezadowalajacy - ocena negatywna

2 28-43 pkt
Zadawalajacy - ocena pozytywna

3 44-59 pkt
Dobry - ocena pozytywna

4 60-68 pkt
bardzo dobry - ocena pozytywna

§1L.1. W przypadku gdy oceniany wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom

wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy i w trakcie wykonywania
obowigzkow nie spefnial weale badZ spetniat rzadko przypisane do danego stanowiska kryteria
oceny otrzymuje ocene okresowa negatywna.

2. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla § 12.

~

J.

Negatywna ocena koncowa zobowigzuje oceniajgcego do dokonania ponownej oceny. Ponowna
ocena ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jakosci zadan wykonywanych
przez pracownika przyniosty pozadany skutek.

- Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny negatywnej oceniajacy jest

zobowigzany:

a) przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym i poinformowaé, iz bedzie oceniany wedlug kryteriow,
ktore stanowily podstawe poprzedniej oceny,

b) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana weczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

- W przypadku wystawienia ponownej oceny negatywnej jest ona dorgczana ocenianemu w

terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia oceny. W takim przypadku Kierownik Jednostki
niezwlocznie rozwiazuje z nim stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§12.1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny okresowej w terminie 7 dni

2.

od dnia jej dorgczenia.

W przypadku gdy oceniajacym jest Kierownik Jednostki ocenianemu przystuguje prawo
zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy od oceny okresowej w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia.




. Odwotanic albo wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy sklada¢ do Kierownika

Jednostki.
4. Wzor odwolania albo wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy stanowi Zalaeznik Nr 5.
5. Oceniajacy zobowiazany jest przediozy¢ Kierownikowi Jednostki w terminie 3 dni roboczych

pisemne odniesienie si¢ do odwolania wniesionego przez ocenianego. Punkt ten nie ma
zastosowania w przypadku gdy oceniajacym jest Kierownik Jednostki.

6. Rozpatrzenie odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy nastepuje w terminie
14 dni od jego wniesienia, 0 wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany

(S

pisemnie.

7. Kierownik Jednostki moze utrzymaé¢ w mocy ocene pracownika lub ustali¢ termin ponownej
oceny okresowej, o czym zawiadamia ocenianego pracownika na pismie.

8. Wzdr rozstrzygniecia odwolania od oceny okresowej stanowi Zalgeznik Nr 6 lub Zalacznik

Nr7.
9. Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§13.1. Informacje znajdujgce si¢ w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgce]
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie

sa ujawniane publicznie.

BURMISTRZ

Woiciech \Kallas



Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu

I.1. Opis kryteriow oceny wspélnych dla wszystkich pracownikéow samorzadowych

Kryterium

Opis kryterium

I kwalifikacje

1 Przygotowanie Wyksztatcenie 1 kwaifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania zadan na danym
teoretyczne i praktyczne|stanowisku pracy, regulacji dotyczacych danej komorki organizacyjnej i calego Urzedu.
Znajomos¢ przepisow prawnych zwiazanych z wykonywaniem zadan na danym stanowisku
Wiedza facl : pracy. regulacji dotyczacych danej komorki organizacyjne;j i calego Urzedu. Znajomosc obslugi
iedza fachowa i : - s 5 T e
2 B ——— programow komputerowych wymaganych do wykonywania zadan na danym stanowisku,
1€ odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢nosci niezbedny do korzystania z urzadzen technicznych,
ze sprzgtu komputerowego 1 biurowego
II Realizacja obowigzkdéw sluzbowych
Jako&é i starannosé : S : = i R
. |Wykonanie obowiazkow z zachowaniem nalezytej starannosci, skrupulatnie 1 solidnie, bez
wykonywanych zadan, . . . ¥ oo . .
3 . : zbednej zwloki oraz na wysokim poziomie merytoryeznym, w szczegolnosci obowiazkow
profesjonalizm, 52 {
; s wynikajacych z zakresu obowiazkow.
sumiennosé
Profesjonalne, zgodne z prawem realizowanie zadan przy zachowaniu uprzejmosci i
, - zyczliwosci wobec wszystkich, z ktorymi pracownik ma kontakt przy wykonywaniu swoich
4 Sposab obslugi klienta . . . . ) ) : e ;
obowigzkow sluzbowych, . przelozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami, klientami.
Udzieanie wszelkich niezbgdnych informacji
Terminowos¢ i . . . . . - 53
fekt Wykonanie obowigzkéw bez zbednej zwloki, z zachowaniem termindw ustawowych, umiejetne
= efektywne ; . ; : . s
5 s g organizowanie i planowanie (w tym moderowanie) pracy w celu efektywnego wykorzystania
wykorzystanie czasu .
czasu pracy, praca w zadawalajacym tempie
pracy
Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej poprzez nie przekazywanie informacji niejawnych
6 Przestrzeganie zasad |uzyskanych w trakcie wykonywania obowiazkéw sluzbowych, ktérych nieuprawnione
) . o - . . .. . ’ . A . .
ochrony informacji  [ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes pafstwa, interes publiczny, prawnie chroniony
interes obywatela lub interes Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
11T Zdolnosci i umiej¢tnosci
Sposob i efektywnosé realizacji zadan w sytuacjach naglych, skomplikowanych, dzialanie pod
7 Praca pod presjq czasu [presja czasu. Skuteczne dzialanie w okresach przej$ciowych lub wprwadzanie zmian.
Dostosowanie dzialania do zmieniajacych si¢ kierunkow
Ekonomiczne i
p efektywne Wykorzystanie dostepnych zasobow i $rodkow w sposdb najbardziej efektywny i zgodnie z
wykorzystanie zasobéw [przeznaczeniem
i Srodkow
Zdolnosci ; L . L o . S
k —_—— Formulowanie wypowiedzi i pism w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie - wypowiadanie sig i
iomunikacyjne Y i o ; ; ; : - s 5
9 e ¥l pisanie w sposob jasny i precyzyjny, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenci,
(komunikacja werbalna : : ; i o
. udzielanie rzeczowych 1 wyczerpujacych odpowiedzi
i pisemna) #
Realizacja zadan w zespole przez:
1) pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,
: 2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
10 Wspolpraca w zespole | . : ; - ; :
3) wspolpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami zespolu,
4) zglaszanie konstruktywnych winioskow usprawniajacych pracg zespohu,
5) aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania
IV Postawy
1 Samodzielnosé i Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
odpowiedzialno$é proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania
5 Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym i dbanie o nieposzlakowana opinie.
Zachowanie si¢ z . ; I : 4o : N .
.. i Niewykonywanie zadai, ktore pozostaja w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.
12 godnoscig w miejscu . . . . .y
. ; Utrzymywanie fadu i porzadku na stanowisku pracy, dbanie o estetyk¢ miejsca pracy oraz o
pracy i poza nim : i
porzadek w prowadzonej dokumentacji
Nastawienie na rozwaj L . . L . .
. |Pozytywne nastawienie do rozwoju wlasnego, pozyskiwanie informacji poprzez szkolenia,
13 wlasny, podnoszenie - S i RS .
e kursy, prase fachowa. Che¢ podnoszenia kwalifikacji i uzupelniania wiedzy
kwalifikacji
Wykorzystywanie umiejetnosci do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy
4 Inicjatywa i oraz optymalizacje istniejacych procedur. Wdrazanie nowo pozyskanej wiedzy na swoim

kreatywnos¢

stanowisku pracy. Gotowos$¢ do podejmowania dodatkowych, nowych zadan, fatwo$¢ uczenia
si¢ i poznawania nowych zagadnien




1.2. Opis dodatkowych krvteriéw oceny wspélnych dla stanowisk kierowniczych

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy poprzez:
1) zrozumiale thumaczenie zadan. okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

2) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy.

3) rozpoznawania mocnych i slabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy.

4) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;

5) traktowanie pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposob. zachecanie ich do wyrazania
wiasnych opinii oraz wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji, 6) oceng
osiagnie¢ pracownikow,

7) wykorzystywania mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeii oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

8) dopasowanie indywidualnych oczekiai pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb Urzedu,

9) inspirowanie i motywowanie pracownikdéw do realizowania celdw i zadan Urzedu,

10) stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

Zarzadzanie jakoscig
realizwanych zadan

Nazdzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow poprzez:
1) sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,

2) modyfikowania planéw w razie koniecznosci,

3) ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

4) wydawanie polecert majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkow

Podejmowanie decyzji

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

1) rozpoznawanie istoty problemu oraz okre§lenie jego przyczyn,

2) korzystanie ze sprawdzonych informacji.

3) rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

4) zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat, jakie moga wystapi¢ przy podejmowaniu
decyzji obarczonych elementem ryzyka

1.3. Opis dodatkowych kryteriow oceny dla samodzielnych stanowisk pracy

Kryterium

Opis kryterium

1 Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom mervtoryczny
realizowanych zadan

Zarzadzanie jakoScia
realizwanych zadan

Nazdzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow poprzez:
1) sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji zadan,

2) modyfikowania planow w razie koniecznoscei,

3) ocenianie wynikow pracy poszezegolnych pracownikow,

4) wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

3 Podejmowanie decyzji

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

1) rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

2) korzystanie ze sprawdzonych informacji,

3) rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

4) zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat, jakie moga wystapié przy podejmowaniu
decyzji obarczonych elementem ryzyka




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

I. Nazwa jednostki zatrudniajacej

Urzad Miasta 1 Gminy Debrzno
II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

IMig I NAZWISKO ettt et
RETEIAE s oo s v o o e o e i st S A R eSS S AR
STANOWISKO  1eeiiii ittt e e e s et et e e e e e sttt e e e e e e s e e e e s e e e e ee e ea s sttt e ee e e e e e e e b bbb b et e e e e e et eeeeeeabeees
Data zatrudnienia na StANOWISKU .......ooiiiiii oot eeee e e et e e e e e e e e reee s e e snbeeenaees
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWISKU.......cooviviiiiiiriiiiis e

Imie, nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przetozonego ..........ocoovvviiieiiiiiciiiiiis

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

DT IO ZEIRIE, cannnrornmrscmmom s s s A R S TSRS T RO A S S e

EVEBTIE oo i S s S T B G S S S S s R

IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu .........cocoooooiiiiii
Rt e TIIeTiiWaITIE i s e e R S e A e

(podpis Ocenianego)

V. Okreslenie stopnia spelniania kryteriow wspdlnych dla wszystkich pracownikéw
samorzadowych

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



Skala ocen

Kryterium oceny

oceniany oceniajacy
Kwalifikacje 3 2 1 4 3 2
I Przygotowanie teoretyczne i
praktyczne
2 |Wiedza fachowa i umiejetnosci
Razem
- ; Skala ocen
Kryterium oceny - ——
oceniany oceniajicy
Realizacja obowigzkow
. 3 2 I 4 3 2
sluzbowych
Jakosc 1 starannosé
3 |wykonywania zadan,
profesjonalizm. sumiennosc¢
4 |Sposob obstugi kienta
" Terminowos¢ 1 efektywne
© |wykorzystanie czsu pracy
g Przestrzeganie zasad ochrony
informacji
Razem
. . Skala ocen
Kryterium oceny - —
oceniany oceniajacy
Zdolnoéci i umiejetnosei 3 2 1 4 3 2
7 |Praca pod presjq czasu
Ekonomiczne i efektywne
8 |wykorzystanie zasobow i
srodkow
Zdolnosci komunikacyjne
9 |(komunikacja werbalna i
pisemna)
10 Wspolpraca w zespole
Razem
- " Skala ocen
Kryterium oceny - —
oceniany oceniajacy
Postawy 3 2 1 4 3 2
T Samodzielnosé i
odpowiedzialnosé
12 Zachowanie si¢ zgodnoscia w
miejscu pracy i poza nim
13 Nastawienie na rozwoj wlasny,
o . T 44,
podnoszenie kwalifikacji
14 Inicjatywa i kreatywnos¢

Razem




VL. OKkreslenie stopnia spelniania kryteriow dodatkowych dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelnienia przez ocenianego poszczegolnych kryteriow

. sz ) Skala ocen
Kryterium oceny - i
oceniany oceniajgey
Zdolnosci i umiejetnosci 4 3 2 1 4 3 2 1
1 |Wiedza specjalistyczna
2 |Zarzadzanie personelem
3 Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan
4 Podejmowanie decyzji
Razem
VIL OkreSlenie stopnia spelniania kryteriow dodatkowych dla pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegolnych kryteriow

e . Skala ocen
l\l'_\'lEl'llllTl oceny . e
oceniany oceniajgcy
ZdolnoS$ci i umiejetnosci 4 3 2 1 4 3 2 1
I |Wiedza specjalistyczna
5 Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan
3 Podejmowanie decyzji
Razem
VIII. Podsumowanie oceny
Suma punktéw Suma punktow
Ocena pracownikéw Ocena przelozonego

Kwalifikacje

Realizacja obowigzkow stuzbowych

Zdolnosci i umiejetno$ci

Postawy

dodatkowo dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych
realizacja obowiazkdéw sluzbowych

Laczna liczba punktéw




IX. Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace Oceniajacego:
Imig 1 nazwisKo .....oooieeeeiiiiiieece.

SHHOWEB RO s mammmmressims

Przyznaje Ocenianemu nast¢pujaca okresowa oceng (prosze wstawi¢ ,,x"):
Oceng nalezy wystawié na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg okreslona w § 10

Regulaminu

Bardzo dobra — ocena pozytywna

Dobra — ocena pozytywna

Zadawalajgca — ocena pozytywna

Niezadawalajgca — ocena negatywna

Uzasadnienie oceny okresowej:

X. Whnioski kadrowe

Biorac pod uwage oceng poszezegdlnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za wskazane:
(poda¢ swoje propozycje, np.
e Utrzyma¢ pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku,

e Przesuna¢ pracownika na inne stanowisko,

e Utrzymaé¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowigzku:

a) poprawy efektywnosci pracy w zakresie:

b) podniesienia / uzupelnienia kwalifikacji w zakresie:
- Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuj¢:

¢) Inne):

Debrzno, dnia oo e
(dzien, miesigc rok) (pieczatka 1 podpis Oceniajacego)




XI. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania okresowej oceny na pismie

Potwierdzam, iz otrzymalem/otrzymalam arkusz oceny z oceng okresowa oraz
zostalem/zostalam pouczony/pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny
do Kierownika Jednostki w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Diebrzeg, 8% wnmummmnmmmssmamess =0 0 eoiaiiiieasisss
(dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)




Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Arkusz samooceny pracownika samorzgdowego
I. Cz¢$¢ ogblna - informacyjna

1. Biorgc pod uwage swoje kompetencje — wyksztalcenie, do$wiadczenie, umiejetnosci
- ¢zy uwaza Pan/ Pani, ze s3 one:

a) wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b) zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,

c) nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.

2. W jaki sposob mozna pelniej wykorzystywaé Pana/ Pani kompetencje?

3. Proszg si¢ zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Pania wynikami w pracy i wyniki te okre$li¢?
a) Ktore zadania - zdaniem Pana/Pani - wymagaja najwiecej wysitku i trudu?



4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie/jednostce takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy, ktore
przynositoby Panu / Pani wigckszg satysfakcje z jej wykonania?
Tak/Nie*

Jeshi Tak, to prosze okreslic Jakie ... ..o

5. Czy wigze Pani/Pan swoja kariere zawodowa (perspektywa 5 lat) z Urzedem Miasta i Gminy w
Debrznie?

Tak/Nie/Nie wiem*

6. Prosze o dokonanie oceny swoich kompetencji zawodowych na skali od ,,1” do ,,107, gdzie ,.1”
oznacza niewystarczajace kompetencje a ,10” zbyt wysokie kompetencie w stosunku
do zajmowanego stanowiska.

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10

7. Proszg o oceng na 5 stopniowej skali stopnia w jakim bezposredni przelozony wykorzystuje
Pani/Pana potencjat? (1 — Zupelnie nie wykorzystuje, 5 — Wykorzystuje w pelni)

8. Co moglby zrobié pracodawca by w UMiG pracowato sig¢ lepiej ?

* wlasciwe zaznaczy¢



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Debrzno, dnia

Pan/Pani

(nazwa komorki organizacyjnej)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno informuje
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzi€n ...............cccccevveevveeneeeannn. termin sporzgdzenia okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej na pi$mie zostaje przesuniety na dziefi .........c.ccoeceeeveeeieeeneennnn. .

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy Ocenianego
uniemozliwiajgca dokonanie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow
na zajmowanym stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na pismie w terminie
innym niz wyznaczony przez Oceniajacego)

(pieczec 1 podpis bezposredniego przetozonego)

Uwaga:
Kserokopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu

Debrzno, dnia

(nazwa komorki organizacyjnej)

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ/WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE
SPRAWY

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 . p6z. 902) odwoluje sie od oceny okresowej doreczonej mi wdniu...................

Wnosze o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowe;j.

UZASADNIENIE
Wt csmmnsmansanyms zostata mi dorgczona na pismie ocena okresowa sporzadzona
przez bezpostedniego praelOzoner0 s i
WYStaWION0 M1 OCCIE ..oovvieiiiiiiiiitieieiiee e aese e esae e uzasadniajac ja:
Nie zgadzam si¢ z takg 0ceng, bOWIEIM  ......covviiiiiieieiieeiceeeee e
(miejscowos$¢ i data) (podpis pracownika)




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu

Debrzno, dnia

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY/ WNIOSKU O PONOWNE

ROZPATRZENIE SPRAWY
Po rozpatrzeniu odwolagia PanbPana .oiasswanussmmpamsnsms zatrudnionego
B EANWIERY cuassmmsirssm od oceny okresowej Z dnia ..........oceeeeeveeeerieeienreineennnn
dokonanej przez .......ccocovveeiieeiiiiiiececeeeee na podstawie art. 27 ust. 6 1 7 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2016 r. péz. 902) uwzgledniam

odwolaniehvniosck, uéhylam oceng z dnia .uvsssumssmmsssvames 1 zarzadzam dokonanie

oceny perazdrugi WAermINIe s (nie wezeSniej niz 3 miesigce od dnia zakonczenia

poprzedniej oceny).

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno)




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu

Debrzno, dnia

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY

Po rozpatrzeniu odwolania Pani/Pana ..........ccccocoiiiiioiiiien. zatrudnionego
na  stanowisku . od oceny okresowe;j z dnia
.............................................. AOBONANE] PIIEZ  cosswsnmmmnaspmanuss T8 podstawie

art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

902), nie uwzgledniam odwolania/wniosku i utrzymuje ocene w mocy.

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno)



